
서비스 이행표준(공통)
□ 근무실명제
  우리 공사 전 직원은 신분증을 패용하고, 담당자를 바로 찾을 수 있도록 직원
의 담당업무를 기재한 좌석배치도를 사무실 입구에 게시하겠으며, 
홈페이지를 통해 부서 별 담당업무와 직원의 전화번호를 게시하고, 고객의 참여와 
의견을 기다리겠습니다.

□ 고객 맞이 자세
  우리 공사 사무실 또는 시설물을 찾아주시는 고객을 항상 반갑고 친절하게 
맞이하고, 문의사항에 대하여 적극적으로 업무를 처리하겠습니다.

□ 전화응대 자세
  걸려오는 전화는 즉시 받으며 “정성을 다하겠습니다.” 인사와 함께 소속과 이름을 
말하고 친절하고 정중한 자세로 응대하겠습니다. 
담당자가 없을 경우에는 용건을 메모하고 담당자에 전달하여 고객이 원하는 시간에 
연락을 드리겠습니다.
전화통화를 마칠 때에는 “더 궁금하신 사항 없으십니까? 감사합니다. 좋은 하루 되
십시오”라는 인사를 하고 고객이 먼저 끊은 것을 확인한 후 수화기를 내려놓겠습니다.

□ 시설점검 및 안전관리
  관리시설에 대하여 매일 순찰 점검과 정기 안전진단 등을 실시하여 고객에게 쾌
적하고 안전한 시설을 제공하도록 최선을 다하겠습니다.

□ 민원처리 자세
  고객 불편·불만·건의 등 민원 사항에 대해서는 정해진 기일 내에 처리하여 직원 
실명으로 신속하게 결과를 회신하겠으며, 불가피하게 지연 될 경우 그 사유와 처리 
예정 기간을 전화 또는 서면으로 알려드리겠습니다.

□ 고객만족도 조사와 결과 공표
  서비스에 대한 고객만족도조사를 매년 1회 이상 실시하고, 서비스 이행표준 
사항이 잘 이행되고 있는지를 점검하여 그 결과를 홈페이지에 공개하겠습니다.

□ 시정 및 보상조치
  불친절한 서비스에 대해 분야 별 신고센터로 연락주시면, 즉시 상황을 확인하고 
시정하겠으며, 직원 불친절 또는 잘못 등으로 인한 피해에 대해서는 소정의 
보상을 하겠습니다.
불친절하거나 민원을 잘못 처리한 직원에 대해서는 CS교육을 실시하고, 3회 
이상 누적 시 근무평가에 반영하겠습니다.


